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工作概述
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教务处职责

负责制定和调整课程计

划，确保课程内容的针

对性和实用性。

根据课程需求，合理安

排专业教师，保证教学

质量。

提供各类教务咨询，解

决学生在学习中遇到的

问题。

搜集、整理各类教学资

源，为教学提供有力支

持。

课程管理 教师安排 学生服务 教学资源整合



提高教学质量 完善教学管理 服务学生需求 促进教师发展

工作目标与任务

01 02 03 04

通过优化课程设计和教师培训

，提升整体教学质量。

建立健全教务管理体系，确保

教学工作的有序进行。

深入了解学生需求，提供个性

化、人性化的教务服务。

为教师提供专业发展机会，提

升教师队伍的整体素质。



课程管理
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根据老年人的兴趣和需求，开设

了多样化的课程，包括书法、绘

画、舞蹈、音乐、养生等。

课程设置

合理安排课程时间，确保不同课

程的上课时间不冲突，同时考虑

到老年人的作息时间，尽量选择

在白天时段上课。

课程安排

课程设置与安排



积极招聘有教学经验和专业背景的教师，提高教学质量。

教师招聘

定期组织教师培训，提升教师的教学水平，确保教学质量。

教师培训

教师资源管理



定期收集学生对课程的反馈意见，及

时调整教学方法和内容。

对教师的教学质量进行评估，对表现

不佳的教师进行辅导或更换。

教学质量监控

教学质量评估

学生反馈



学生管理
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学生注册
确保所有报名参加老年大学的学生完成注册手续，收集并核实学生个人信息，

建立完整的档案系统。

档案管理
定期更新学生档案，包括个人信息、学习进度、成绩记录等，以便跟踪学生学

习情况和提供个性化指导。

学生注册与档案管理
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